
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก  ก 

แบบประเมนิการควบคุมภายในดานบัญชีและการเงิน 
ของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
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ตัวอยางการประเมินผลการควบคุมภายในดานบัญชีและการเงิน 
หนวยรับตรวจ  __________________________   กอง  _______________________ แผนก ________ 

สําหรับป _______________________________    สิ้นสุดวันท่ี ______________________________________ 

คําตอบ 
1.  เร่ืองท่ัวไป 

ใช ไมใช 

  1. มีการจัดแบงสวนงานซึ่งไดรับความเหน็ชอบจากกระทรวงการคลัง   

  2. มีมาตราการในการคัดเลือกพนักงาน เพื่อใหไดบุคคลที่มีคุณภาพสอดคลองกับ     

   งานบัญชีและการเงิน   

  3. การแบงแยกหนาที่ไดกําหนดขอบเขตหนาที่และความรับผิดชอบอยางชดัเจน   

  4. มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ และระยะเวลาที่กาํหนด   

  5. มีคูมือเกี่ยวกับการบัญชี   

  6. มีการปฏิบัติตามคูมือ   

  7. การทําบัญชีเปนปจจุบัน   

  8. มีเอกสารประกอบรายการทีเ่พียงพอ เหมาะสม และไดรับการอนุมัติรายการ   

   โดยผูบริหารตามระเบียบทกุรายการ   

  9. การผานรายการทําการอางอิงอยางด ี   

  10. การบันทึกบัญชีและการจดัหมวดหมูเปนไปอยางถูกตอง   

  11. การขอดูขอมูลทางบัญชีไดจํากัดเพยีงผูมีหนาที่เกี่ยวของเทานั้น   

  12. ผูที่บันทึกรายการในสมุดเบือ้ตนแยกตางหากจากผูบันทึกบัญชีคุมยอด   

  13. มีการเสนอรายงานทางการเงินตอผูบริหาร   

  14. ผูบริหารไดใชประโยชนจากรายการทางการเงินในการบริหารงาน   

  15. มีการวิเคราะหและใชประโยชนจากงบการเงินระหวางกาลโดยผูบริหาร   

  16. มีการตรวจสอบภายใน   

  17. การปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายในเปนอิสระเพียงพอ   

  18. มีการรายงานผลการตรวจสอบภายในใหผูบริหารทราบ   

  19. ผูบริหารไดนํารายงานผลการตรวจสอบภายในมาใชประโยชน   
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  20. สภาองคการบริหารสวนตําบลไดมีการประชุมตามที่กําหนดในสมยัประชุม   

  21. ในการประชุมแตละครั้งมีการจัดสงหนังสอืเชิญประชุมใหแกสมาชิกสภาอบต.   

  22. ไดมีการจดัสงรายงานการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล    

   ที่ผานการรับรองจากสมาชิกสภา ใหทางอําเภอทราบทุกครั้ง   

  23. การปฏิบัติหนาที่ของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลมีความสม่ําเสมอ   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําตอบ 
2.  การเก็บรักษาเงินโดยทั่วไป 

ใช ไมใช 

  1. มีสถานที่และตูนิรภัยสําหรับเก็บรักษาเงนิที่ปลอดภัย   

  2. มีคณะกรรมการรักษาเงิน   

  3. มีการจัดทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวัน   

  4. ไมมีหลักทรัพยซ่ึงอาจจําหนายไดทนัทีอยูในความรับผิดชอบของผูรักษาเงินสด   

  5. ไมเก็บเงนิเกินวงเงินอนุญาตเปนประจํา   

  6. ไมมีเช็คหรือใบสําคัญหรือใบยืมที่ไมถูกตองไวแทนตัวเงิน   

  7. ผูรักษาเงินกับผูทําบัญชีเงินสดเปนบุคคลคนละคน   

  8. คณะกรรมการรักษาเงินไมเคยมอบใหกรรมการผูเดียวถือกุญแจทั้งหมด   

  9. บุคคลที่มีหนาที่รับจายเงินสดมีหลักประกนั   

  10. หลักประกนัเหมาะสมกับความรับผิดชอบ   

  11. มีการตรวจสอบในสําคัญประกอบการเบกิจายกอนอนุมตัิส่ังจาย   

  12 ผูตรวจสอบภายในหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบทําการตรวจนับเงินสด   

    โดยไมบอกลวงหนา     
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คําตอบ 
3.  เงินสดยอย 

ใช ไมใช 

  1. ใชระบบเงินสดยอย   

  2. มีผูรักษาเงินสดยอยรับผิดชอบโดยเฉพาะ   

  3. ใบสําคัญเงินสดยอย     

   ก.     ตองทําใบสําคัญสําหรับการจายเงนิทุกครั้ง   

   ข.     มีเลขที่พิมพไวลวงหนา   

   ค.     ผูรับเงินเซ็นชื่อในใบสาํคัญครบถวน   

   ง.     ใบสําคัญเขียนดวยหมึก   

   จ.     มีจํานวนเงินเขียนเปนตวัหนังสือกํากบั   

   ฉ.     มีผูรับผิดชอบอนุมัติ   

   ช.     ไดขีดฆาใบสําคัญและเอกสารประกอบเพื่อปองกันมิใหนํามาใชอีก   

  4. เช็คซึ่งสั่งจายชดเชยใหผูรักษาเงินสดยอยนั้นสั่งจายในนามของ   

    ผูรักษาเงินสดยอย     
  5. หนาที่ของผูรักษาเงินสดยอยแยกจากหนาที่ตอไปนี ้     
   ก.     การรับเงนิ   

   ข.     การลงรายการในบัญชี   

  6. มีการตรวจสอบใบสําคัญกอนที่จะออกเช็คชดเชยใหเงนิสดยอย   

  7. วงเงินสดยอยเหมาะสม   

  8. มีการสงใบสําคัญพรอมกับใบขอเบิกเงินชดเชยเงนิสดยอยอยางนอย   

   เดือนละ 1 เดือน     
  9. มีการกําหนดวงเงินอยางสูงสําหรับใบสําคัญที่เบิกจายจากเงินสดยอย   

  10. มีการตรวจนับเงินสดยอยโดยบุคคลอื่นเปนครั้งคราว   
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คําตอบ 
4.  การรับเงิน 

ใช ไมใช 

  1. ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งทีม่ีการรับเงิน   

  2. ใชใบเสร็จรับเงินทีละเลมสําหรับรายรับประเภทเดียวกนั   

  3. ใบเสร็จรับเงินเปนเลมมีจํานวนแนนอน   

  4. เช็คซึ่งสั่งจายชดเชยใหผูรักษาเงินสดยอยนั้นสั่งจายในนามของ   

  5. มีการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน   

  6. ใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช เก็บรักษาไวในที่ปลอกภัย และมีการทําทะเบียนคุม   

   เพื่อใหทราบจาํนวนที่คงเหลอือยูในมือทั้งหมด     

  7. การเบิกใชแตละครั้งผูเบิกไดลงนามไวเปนหลักฐาน   

  8. ใบเสร็จรับเงินที่ใชแลว มีการสอบทานวาไดมีการนําลงบญัชีครบทุกฉบับ   

  9. ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกหรือไมมีการขีดฆา และเก็บไวครบชุด   

  10. รายรับประจําวันมีการตรวจสอบโดยบุคคลอื่นที่ไมใชผูมีหนาที่รับเงิน   

  11. ไมมีการรับเงนินอกสถานที ่   

  12. การรับสงเงินกระทําเปนประจําทุกวัน   

  13. การรับสงเงินระหวางเจาหนาที่ มีหลักฐานลงชื่อรับสงระหวางกัน   

  14. การรับสงเงินระหวางเจาหนาที่ มีการตรวจสอบยันยอดจํานวนเงนิ   

   ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ     

  15. เงินที่รับจากลกูหนี้เปนเช็คหรือดราฟทเปนไปตามระเบยีบหรือมต ิครม.  
 

 
 

  16. ใบยืนยันการรับเงิน สําเนาใบเสร็จรับเงินสงตรงไปใหผูหนาที่ลงบัญชี   

  17. บันทึกรายรับในวันที่รับเงนิ   

  18. เงินสดหรือเชค็ที่รับ ไดนําฝากธนาคารในวันเดียวกันหรืออยางชาในวนัรุงขึ้น   

  19. หนาที่รับผิดชอบในการนําเงินฝากธนาคาร แยกจากหนาที่ลงบัญชีลูกหนี ้   

  20. มีทะเบียนคุมเช็คลงวันที่ลวงหนา   

  21. มีการกําหนดวาเช็คที่ไดรับจะตอง "ขีดครอม" เพื่อเขาบัญชีของอบต.เทานั้น   

  22. หนาที่ของเจาหนาที่รับเงินแยกจากหนาที่ตอไปนี ้     

   ก.  บันทึกบัญชี   

    ข.  ลงนามจายเช็ค   
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คําตอบ 
5.  การจายเงิน 

ใช ไมใช 

  1. การจายเงนิจายเปนเช็ค เวนแตรายจายเล็กนอยจายจากเงนิสดยอย   

  2. เช็คที่ไมใชใหขดฆาเพื่อปองกันมิใหนําไปใชอีก   

  3. ออกเช็คสั่งจายโดยระบุช่ือผูรับเงินเทานั้น   

  4. มีการควบคุมเช็คซึ่งยังไมไดใชอยางเหมาะสม   

  5. ผูเขียนเช็คตองเปนบุคคลคนละคนกับผูอนุมัติ   

  6. หนาที่ของผูเชน็เช็ค แยกจากหนาที่ตอไปนี ้     

   ก.  เก็บรักษาเงินสดยอย   

   ข.  อนุมัติใบสําคัญจายเงิน   

   ค.  รับเงิน   

   ง.  ลงรายการในสมุดแยกประเภท   

  7. มีการระบุวงเงนิ และผูมีอํานาจในการลงนามสั่งจายเช็ค   

  8. ไมมีการเซ็นเช็คไวลวงหนา   

  9. ไมมีการกําหนดใหมีผูเซ็นเชค็มากกวาหนึ่งคน   

  10. สงเช็คใหผูรับทันทีเมื่อลงนามแลว   

  11. จํากัดผูมีสิทธิที่จับตองเช็ค   

  12. จายเงินใหผูรับเงินแทนโดยมีหนังสือมอบฉันทะของผูมีสิทธิ  
 

 
 

  13. ไมใหเจาหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ / จัดจาง และการเงนิรับเงินแทนผูมสิีทธิ   

  14. กอนการจายเงนิทุกราย หรือเซ็นเช็คทุกครั้ง ไดมีการตรวจหลักฐานประกอบ   

   และการอนุมัต ิ     

  15. การจายเงนิทุกประเภทมหีลักฐานการจายทุกครั้ง   

  16. มีการประทับตราใบสําคัญเมื่อจายเงินแลว   
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คําตอบ 
6.  เงินฝากธนาคาร 

ใช ไมใช 

  1. ธนาคารที่ฝากเงินไวนั้นเปนธนาคารที่ไดรับการอนุมัติใหฝากเงินไดตาม   

   ระเบียบ หรือกฎหมายทีก่ําหนด     

  2. การเปดบัญชีธนาคาร และการกําหนดผูมีอํานาจในการลงนามสั่งจาย   

   ไดรับมอบอํานาจโดยถูกตอง     

  3. การเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร ไดรับอนุมัตจิากคณะกรรมการบริหาร และ   

   กระทรวงการคลัง ในกรณีทีเ่ปนธนาคารซึ่งมิใชรัฐวิสาหกิจ     

  4. มีการกําหนดระเบียบปฏิบัตทิี่แจงใหธนาคารทราบ เมื่อมีการเปลี่ยนผูมอํีานาจ   

   ในการลงนามจายเช็ค     

  5. มีการแตงตั้งกรรมการฝากถอน   

  6. กรณีรับเช็คทีฝ่ากคืนจากธนาคาร มีการลงบัญชีคุมทุกรายการ   

  7. มีการเก็บรักษาสมุดคูฝาก ใบนําฝากธนาคาร และตนขั้วเช็คไวเรียบรอย   

  8. มีการพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารอยางนอยเดือนละครั้ง   

  9. ผูมีอํานาจพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารไมไดทําหนาที่ตอไปนี ้     

   ก.  ลงนามในเช็ค   

   ข.  ลงรายการในสมุดเงินสด   

   ค.  เก็บรักษา และรับจายเงนิสด     

  10. ใบแจงยอดเงนิฝาก มีการสงโดยตรงไปยงัผูจัดทํางบกระทบยอด   

  11. ยอดคงเหลือบญัชีเงินฝากธนาคาร มีการคุมยอดดวยบัญชแียกประเภททัว่ไป   

  12. ผูตรวจสอบภายในตรวจผลการพิสูจนยอดเงินฝากทุกครั้ง   

  13. ผลการพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารไดเสนอผูบังคับบัญชาทุกครั้ง  
 

 
 

  14. มีการควบคุมเช็คซึ่งผูรับยังมิไดนําไปขึน้เงนิเปนเวลานาน   
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คําตอบ 
7.  เงินยืม 

ใช ไมใช 

  1. ใบยืมไดรับอนุมัติโดยผูมีอํานาจตามระเบยีบ   

  2. ผูยืมกับผูอนุมติเปนบุคคลคนละคนกนั   

  3. การยืมเงินเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดตามระเบยีบเทานั้น   

  4. มีการควบคุมเงินที่คางนานเกินกําหนด   

  5. เงินยืมเกินกําหนดมกีารเรงรัดตามระเบียบ   

  6. ไมอนุมัติใหยมืใหม หากยังไมสงใชเงินยมืรายเกา   

  7. เมื่อไดรับคืนเงินยืม มีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง   

  8. เมื่อไดรับคืนเงินยืม มีการบันทึกการรับคนืในสัญญาการยืมเงิน   

  9. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินไวตามระเบียบ   
 
 
 

คําตอบ 
8.  สินคาคงเหลือ 

ใช ไมใช 

  1. มีการแบงแยกหนาที่กนัในหนวยงานพัสดุ - ครุภัณฑ   

  2. สําเนาใบกํากบัสินคามีการระบุเลขที่ของใบสั่งซื้อ   

  3. สินคาที่ไดรับมอสงไปยังหนวยงานพัสดุ - ครุภัณฑทุกรายการ   

  4. สินคาที่เบิกมีใบเบิกที่ไดรับการอนุมัติแลว   

  5. ใบเบิกสินคามกีารลงนามอนมุัติโดยผูมีอํานาจ   

  6. มีการควบคุมเลขที่ใบเบิก จากหนวยทีเ่บิก   

  7. ใบเบิกสินคามกีารลงนามผูจาย และผูรับสินคา   

  8. มีการจัดเก็บสินคาอยางเหมาะสม สามารถระบุประเภทและจํานวนได   

  9. มีเฉพาะเจาหนาที่พัสด ุและผูที่เกี่ยวของเทานั้นที่สามารถเขาไปในคลังสินคา   

  10. มีการทําบันทกึจํานวนและปริมาณสินคาเปนปจจุบัน   
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คําตอบ 
8.  สินคาคงเหลือ  (ตอ) 

ใช ไมใช 

  11. มีการกําหนดเกณฑสูงต่ําของจํานวนสินคาคงเหลือ   

  12. การดูแลพัสดุ - ครุภัณฑ เหมาะสมเพียงพอที่จะปองกนัโจรกรรม   

  13. มีวิธีการปองกนัมิใหสินคาเสื่อมสภาพโดยเหมาะสม เพียงพอ   

  14. การจําหนายพสัดุ - ครุภัณฑ ที่ใชไมได หรือชํารุดเสียหายไดรับการอนมุัติ   

   โดยเจาหนาทีผู่มีอํานาจ     

  15. มีนโยบายการตรวจนับพัสด ุ- ครุภัณฑคงเหลืออยางนอยปละครั้ง    

  16. มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ - ครุภัณฑ   

  17. มีการควบคุมการตรวจนับโดยผูที่ไดรับมอบหมาย   

  18. ผูนับไดลงนามในใบตรวจนับครบถวนทกุใบ   

  19. มีการเปรียบเทยีบยอดทีไ่ดจากการตรวจนับพัสดุ - ครุภัณฑ กับยอดคงเหลือ   

   ตามบัญชี     

  20. มีการหาสาเหตุหากพบขอแตกตางของการตรวจนับกับยอดคงเหลือตามบัญชี   

  21. ผลการตรวจหาสาเหตุ ไดสอบทานและอนมุัติโดยผูมีอํานาจ   

  22. ผลแตกตางที่ผานการตรวจสอบหาสาเหต ุไดมีการปรับปรุงบัญชีใหถูกตอง   

    เปนปจจุบนั     
 
 

คําตอบ 
9.  สินทรัพยถาวร 

ใช ไมใช 

  1. มีการแบงแยกหนาที่อยางชดัเจนในแตละหนาที่ ดังตอไปนี้     

   ก.  การอนุมัตจิัดซื้อ จัดจาง   

   ข.  การพิจารณาคัดเลือกผูขาย หรือผูจัดทาํโครงการ   

   ค.  การควบคุการจัดซื้อ จัดจาง   

   ง.  การอนุมัตกิารชําระเงิน   

   จ.  การบันทึกบัญชี   

   ง.  การจัดทําทะเบียนสินทรพัยถาวร   

  2. มีการระบุอํานาจการอนุมัติทีเ่หมาะสมในแตละหนาที ่   
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คําตอบ 
9.  สินทรัพยถาวร (ตอ) 

ใช ไมใช 

  3. ทะเบียนสินทรัพยถาวร     

   ก.  มีการกําหนดใหจัดทํา   

   ข.  การจัดทําเปนปจจุบัน   

  4. ทะเบียนสินทรัพยถาวร ประกอบดวยรายละเอียด ราคาทุน วันทีไ่ดมา   

   คาเสื่อมราคา และที่ตั้งของสินทรัพยถาใรแตละรายการ     

  5. มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับสินทรพัย และทําการตรวจนับอยางนอย   

   ปละ 1 คร้ัง     

  6. ผลการตรวจนบัสินทรัพย มีการจัดทํารายงายเสนอผูบังคับบัญชา   

  7. กรณีมีสินทรพัยชํารุดเสื่อมสภาพ ขาดหรือเกินบัญชีมีการปฏิบัติอยางเหมาะสม   

  8. เอกสารแสดงสิทธิ เชน โฉนดที่ดิน มีการเก็บรักษาในทีป่ลอดภัย   

  9. มีระเบียบปฏบิัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ หรือจางทําสินทรัพยถาวร   

  10. ใบแจงหนีแ้ละการจายชําระมีการอนุมัติโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ   

  11. กรณีที่การจายเงินมีการหกัเงนิประกันผลงานไว ไดมีการควบคุม และลงบัญชี   

   เกี่ยวกับเงนิประกันผลงานอยางเหมาะสม     

  12 มีการทําประกนัภัยสําหรับสินทรัพยที่มีมูลคาสูง หรือเสี่ยงตอการสูญหาย   

   หรือถูกทําลาย     

  13. สินทรัพยถาวรมีการประทับเครื่องหมาย และ/หรือรหัสโดยทันท ี   

  14. รายการขายหรอืการจําหนายสินทรัพยถาวรมีการอนุมัติโดยผูมีอํานาจ   

  15. มีมาตรการควบคุมอยางเพียงพอ สําหรับราคาขายสินทรัพยถาวรและเศษซาก   

  16. มีการเปรียบเทยีบยอดจากทะเบียนสินทรัพยแตละประเภทกับบัญชีแยกประเภท   

   อยางนอยปละ 1 คร้ัง     

  17. มีการกําหนดขั้นตอนวิธีปฏิบัติ การโอนสินทรัพยระหวางหนวยงาน   

   ที่เกี่ยวของกันอยางชัดเจน     

  18. หากมีทรัพยสินและอุปกรณสูญหาย ไดรายงานผูบังคับบัญชาทันที   

  19. ผูตรวจสอบภายในมกีารสอบทานระบบสินทรัพยถาวร   
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คําตอบ 
10.  การจัดซื้อจัดจาง 

ใช ไมใช 

  1. มีการแบงแยกหนาที่อยางพอเพียง ระหวาง     

   ก.  การจัดซื้อ   

   ข.  การตรวจรบัของ    

   ค.  การบันทึกบัญชี   

   ง.  การจายเงนิ   

  2. การจัดซื้อ จัดจาง และการพจิารณาคัดเลือกผูขายไดดําเนินการตามระเบียบ   

  3. ใบสั่งซื้อ     

   ก.  ใบสั่งซื้อเรียงลําดับเลขที่เอกสาร   

   ข.  จัดทําจากใบขอซื้อที่ไดรับการอนุมัต ิ   

   ค.  มีการอนุมัติโดยผูมีหนาที่รับผิดชอบ   

  4. สําเนาใบสั่งซื้อ และรายงานการรับสินคา สงแผนกบัญชีโดยตรง   

  5. มีการนับและตรวจคุณภาพของสินคาเมื่อรับสินคา   

  6. มีการเปรียบเทยีบสินคาที่ไดรับกับใบสั่งซื้อ   

  7. หนวยงานบัญชีมีการสอบทานรายการและจํานวนเงนิสินคาที่ไดรับ    

   และสินคาสงคืน     

  8. การสงสินคาคืนมีการระบุเหตุผลและลงชื่อผูรับผิดชอบ   

  9. ใบกํากับสินคา     

   ก.  ตรงกับเอกสารการรับของ ใบสั่งซื้อ หรือรายละเอียดของสัญญา   

   ข.  มีการสอบยันราคากับใบสั่งซื้อ   

   ค.  มีการสอบทานความถูกตองของตัวเลข   

   ง.  มีเครื่องหมายระบุการสอบทาน และตรวจสอบโดยผูที่มีหนาที่เกี่ยวของ   

  10. ใบลดหนีจ้ากผูขาย     

   ก.  มีการตรวจสอบความถูกตองของตัวเลข   

   ข.  มีเครื่องหมายระบุการสอบทาน และตรวจสอบโดยผูมีหนาที่เกีย่วของ   

  11. มีการควบคุมเลขที่ใบกํากับสินคา และใบแจงหนี ้โดยแผนกบัญชีกอนสงให   

   ผูมีอํานาจอนมุัติ     
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คําตอบ 
10.  การจัดซื้อจัดจาง (ตอ) 

ใช ไมใช 

  12 มีขั้นตอนที่แนชัดวาใบกํากับสินคา และใบแจงหนี้มีการบันทึกบัญชีครบถวน   

  13. มีการจัดทําบญัชีแยกประเภทเจาหนี ้   

  14. มีการกระทบยอดระหวางรายละเอียดเจาหนี้กับบัญชีแยกประเภทตอไปนี้     

   ก.  การกระทบยอดทําอยางสม่ําเสมอ   

   ข.  การกระทบยอดมีการสอบทาน โดยผูมีหนาที่รับผิดชอบ   

   ค.  ผลตางที่เกิดขึ้นจากการกระทบยอด มกีารติดตามโดยทันที   

   ง.  รายการปรับปรุง ยอดคงเหลือของเจาหนี้ มีการอนุมัต ิ   

   โดยผูมีหนาทีรั่บผิดชอบ      

  15. จายชําระหนีภ้ายในเวลาที่กําหนด โดยไมมกีารจายซ้ํา หรือละเลยการจายเงิน   

  16. มีการสอบทานระบบซื้อ และเจาหนี้ โดยผูตรวจสอบภายใน   
 
 

คําตอบ 
11.  แผนงานประจําป 

ใช ไมใช 

  1. มีการจัดทําแผนการจัดเก็บรายไดประจําป   

  2. สามารถจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและที่ดนิไดครบถวนตามแผน   

  3. สามารถจัดเกบ็ภาษีบํารุงทองที่ไดครบถวนตามแผน   

  4. สามารถจัดเกบ็ภาษีปายไดครบถวนตามแผน   

  5. มีการติดตามเรงรัดลูกหนี้ทีค่างนานเกดิกวากําหนด   

  6. มีการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป   

  7. การใชจายเปนไปตามงบประมาณ   

  8. มีการยื่นแผนการเบิกจายเงนิงบประมาณรายจายประจําป   

   ตอหนวยงานคลังทุกสามเดือน     

  9. งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใด ใหเบกิไดเฉพาะ   

   ในปงบประมาณนั้น     

  10. ผูตรวจสอบภายในมกีารสอบทานระบบขายและรายได   

  11. มีการจัดทํารายงานการรับ – จาย เงินงบประมาณประจําป   
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คําตอบ 
12.  เงินเดือนและคาจาง 

ใช ไมใช 

  1. ประวัติพนักงานมีการบันทึก และเก็บรักษาโดยแผนกบุคคล   

  2. สถิติพนักงานมีการจัดทําอยางสม่ําเสมอ และมีการกระทบกับจํานวนพนักงาน   

  3. โครงสรางอัตราเงินเดือน ไดรับความเหน็ชอบจากกระทรวงการคลัง   

  4. การเปลี่ยนแปลงอัตราเงินเดอืน หรือคาจางไดรับอนุมัตโิดยเหมาะสม   

  5. ในกรณีที่ใชบตัรลงเลา หรือใบลงเวลาทํางาน มีการลงนามโดยพนกังานที่ลง   

   เวลาทํางานและมีการอนุมัต ิ     

  6. มีการควบคุมการลงเวลาทํางานของผูปฏิบัติงานมิใหมกีารแกไข   

  7. มีการบันทึกเกีย่วกับการหยุดพักผอน และการลาใหเปนปจจุบันเสมอ   

  8. มีการสอบทานการบันทึกเวลาที่มิไดปฏิบัติงาน แตอยูในขายที่ไดรับเงินเดือน   

   และคาจาง     

  9. มีการบันทึกการปฏิบัติงาน การหยดุพักผอน และการลาปวยในรายงาน   

   การปฏิบัติงาน ปละประวัติของเจาหนาที่อยางเหมาะสม     

  10. การทํางานลวงเวลาทุกครั้งมกีารอนุมัติโดยผูมีอํานาจหนาที่รับผิดชอบ   

  11. หลักฐานเกี่ยวกับการตั้งเบิกเงินเดือน ไดรับการตรวจสอบรับรองจาก   

   เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ     

  12. มีการควบคุมเงินเดือน และคาจางที่ยังไมมีผูมารับอยางเพียงพอ   

  13. กอนจายเงินเดอืนและคาแรงงาน ไดตรวจทานจํานวนเงนิ   

  14. เจาหนาทีพ่นักงานไดเซ็นชื่อรับเงินเดือนหรือคาจาง หรือไดรับใบแจง   

   ยอดเงินเดือนทุกครั้ง     

  15. การจายเงนิอื่นที่จายพรอมเงนิเดือน เชน เงินชวยคาครองชีพ เงินชวยเหลือบุตร   

   และเงินอืน่ มกีารควบคุมตรวจสอบโดยเหมาะสม   

  16. มีการควบคุมตรวจสอบการหักภาษี ณ ที่จาย และการนําสง   
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สรุปความเห็น  .................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

    

ผูใหขอมูล  ...............................................                 ผูสอบถาม ............................................................. 

                   (...............................................)                                 (.....................................................) 

ตําแหนง   ...............................................                      ตําแหนง  .............................................................. 

วันที ่          ...............................................                  วันที ่        .............................................................. 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก  ข 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
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ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
____________________ 

โดยที่สมควรกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายในเพื่อใหหนวยรับตรวจมีแนวทางใน
การจัดระบบการควบคุมภายในใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันจะสงผลใหเกิด
ประโยชนสูงสุดในการดําเนินงานและแกการใชจายเงินและทรัพยสินของประเทศชาติโดยรวม 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๕ และมาตรา ๑๕ (๓) (ก) (ค) แหงพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงินแผนดิน  พ.ศ. ๒๕๔๒  คณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดินจึง   ออกระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. ๒๕๔๔” 

ขอ ๒   ระเบียบนีใ้หใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวนัประกาศในราชกิจจานเุบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓  ในระเบยีบนี ้ “หนวยรับตรวจ”  หมายความวา 

(๑ ) กระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปน กระทรวง   ทบวง  หรือกรม 

(๒) หนวยงานของราชการสวนภมูิภาค 

(๓) หนวยงานของราชการสวนทองถ่ิน 

(๔) รัฐวิสาหกจิตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือตามกฎหมายอื่น 

(๕) หนวยงานอืน่ของรัฐ 
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(๖) หนวยงานที่ไดรับเงินอุดหนุน หรือกิจการที่ไดรับเงิน หรือทรัพยสินลงทุนจากหนวยรับ
ตรวจตาม (๑)  (๒)  (๓)  (๔) หรือ (๕) 

(๗) หนวยงานอืน่ใดหรอืกจิการทีไ่ดรับเงินอดุหนุนจากรัฐที่มกีฎหมายกําหนดให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินเปนผูตรวจสอบ 

“หนวยงานของราชการสวนทองถ่ิน ”   หมายความวา   องคการบริหารสวนจังหวัด  เทศบาล  องคการ
บริหารสวนตําบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้งขึ้น 

“ผูกํากับดูแล” หมายความวา บุคคลหรือคณะบุคคลผูมีหนาที่รับผิดชอบในการกํากับดูแลหรือ
บังคับบัญชาผูรับตรวจหรือหนวยรับตรวจ 

“ผูรับตรวจ” หมายความวา  หัวหนาสวนราชการ  หัวหนาหนวยงาน  หรือผูบริหารระดับสูง   
ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการหรือการบริหารของหนวยรับตรวจ 

“ฝายบริหาร” หมายความวา   ผูรับตรวจ หรือผูบริหารทุกระดับของหนวยรับตรวจ 

“ผูตรวจสอบภายใน”  หมายความวา   ผูดํารงตําแหนงผูตรวจสอบภายในของหนวยรับตรวจ หรือ ดํารง
ตําแหนงอื่นที่ทําหนาที่เชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน   

“การควบคุมภายใน” หมายความวา  กระบวนการปฏิบัติงานที่ผูกํากับดูแล ฝายบริหารและ
บุคลากรของหนวยรับตรวจจัดใหมีขึ้น เพื่อสรางความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวา  การดําเนินงาน
ของหนวยรับตรวจจะบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุมภายในดานประสิทธิผลและประสิทธิภาพ
ของการ   ดําเนินงาน  ซ่ึงรวมถึงการดูแลรักษาทรัพยสิน  การปองกันหรือลดความผิดพลาด  ความ
เสียหาย  การรั่วไหล  การสิ้นเปลือง  หรือการทุจริตในหนวยรับตรวจ     ดานความเชื่อถือไดของรายงาน
ทางการเงิน     และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  และมติคณะรัฐมนตรี  

ขอ ๔  ใหผู กําก ับดูแล  และหรือฝายบริหารเปนผู ร ับผิดชอบในการนํามาตรฐาน       
การควบคุมภายในของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินทายระเบียบนี้ไปใชเปนแนวทางสําหรับการจัด
วางระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และบรรลุตาม
วัตถุประสงคของการควบคุมภายใน 
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ขอ  ๕  ใหหนวยรับตรวจจดัวางระบบการควบคุมภายในโดยใชมาตรฐานการควบคุมภายในทาย
ระเบียบนี้เปนแนวทางใหแลวเสร็จภายในหนึ่งปนับแตวันที่ระเบียบนีใ้ชบังคับ  โดยอยางนอยตอง
แสดงขอมูล ดังนี้ 

(๑) สรุปภารกจิและวัตถุประสงคการดําเนนิงานที่สําคัญในระดบัหนวยรับตรวจ และระดับ
กิจกรรม 

(๒)  ขอมูลเกีย่วกับสภาพแวดลอมการควบคุม   โดยเฉพาะเกีย่วกับความซื่อสัตย  และจริยธรรมของ
ผูบริหารระดับสูงและบุคลากรในหนวยรับตรวจ 

(๓)  ความเสี่ยงที่สําคัญที่มีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน 

(๔) ขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรมการควบคุมเพื่อปองกนัหรือลดความเสี่ยงที่สําคัญตาม  (๓) 

(๕) ผูรับผิดชอบประเมินระบบการควบคุมภายใน  และวิธีการติดตามประเมนิผล 

ใหหนวยรับตรวจรายงานความคืบหนาในการจัดวางระบบการควบคุมภายในตอ ผูกํากับ
ดูแล  และคณะกรรมการตรวจสอบของหนวยรับตรวจ (ถามี)  ทุกหกสิบวัน  พรอมทั้งสงสําเนาให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินดวย เวนแตสํานักงานการตรวจเงินแผนดินจะขอใหดําเนินการเปน
อยางอื่น  

ขอ ๖  ใหผูรับตรวจรายงานตอคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  ผูกํากับดูแล   และคณะกรรมการ 
ตรวจสอบเกี่ยวกับการควบคุมภายในอยางนอยปละหนึ่งครั้งภายในเกาสิบวันนับจากวันสิ้นปงบประมาณ หรือ ป
ปฏิทิน  แลวแตกรณี   เวนแตการรายงานครั้งแรกใหกระทําภายในสองรอยส่ีสิบวันนับจากวันวางระบบการควบคุม
ภายในแลวเสร็จ   โดยมีรายละเอียด    ดังนี้ 

(๑) ทําความเห็นวาระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจที่ใชอยูมีมาตรฐานตามระเบียบ
นี้หรือไม 

(๒) รายงานผลการประเมินความเพยีงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในใน
การบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายทีก่ําหนด  รวมทั้งขอมูลสรุปผลการประเมินแตละ
องคประกอบของการควบคุมภายใน   ประกอบดวย 

(ก) สภาพแวดลอมของการควบคุม 
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(ข) การประเมินความเสี่ยง 

(ค) กิจกรรมการควบคุม 

(ง) สารสนเทศและการสื่อสาร 

(จ) การติดตามประเมินผล 

(๓) จุดออนของระบบการควบคุมภายในพรอมขอเสนอแนะและแผนการปรับปรุง
ระบบการควบคุมภายใน 

ขอ ๗  ในกรณีหนวยรับตรวจไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได  ใหขอทําความตกลงกับ
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

ขอ ๘  ในกรณีหนวยรับตรวจมีเจตนาหรือปลอยปละละเลยในการปฏิบัติตามระเบียบนี้  หรือ
ตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินโดยไมมีเหตุอัน
ควร  คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินสามารถเสนอขอสังเกตและความเห็นพรอมทั้งพฤติการณของ
หนวยรับตรวจนั้น  ใหกระทรวงเจาสังกัด หรือผูบังคับบัญชาหรือผูควบคุมกํากับ หรือรับผิดชอบของ
หนวยรับตรวจ  แลวแตกรณี  เพื่อกําหนดมาตรการที่จําเปนเพื่อใหหนวยรับตรวจไปปฏิบัติ 

ในกรณีกระทรวงเจาสังกัดหรือผูบังคับบัญชา  หรือผูควบคุมกํากับหรือรับผิดชอบของ
หนวยรับตรวจไมดําเนินการตามวรรคหนึ่งภายในระยะเวลาอันสมควร  คณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดินสามารถรายงานตอประธานรัฐสภา  เพื่อแจงไปยังคณะกรรมาธิการของรัฐสภาที่เกี่ยวของ
เพื่อพิจารณาดําเนินการตามอํานาจหนาที่  และแจงไปยังคณะกรรมาธิการพิจารณางบประมาณรายจาย
ประจําปของรัฐสภา  เพื่อประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  

ขอ ๙   ใหประธานกรรมการตรวจเงินแผนดินรักษาการตามระเบียบนี้ และใหคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินมีอํานาจตีความและวินิจฉัยปญหาที่เกิดขึ้นจากการบังคับใชระเบียบนี้ 

ในกรณีมีเหตุอันสมควร  คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินอาจยกเวนหรือผอนผันการ
ปฏิบัติตามความในระเบียบนี้ได 
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ประกาศ  ณ  วนัที่    ๒๘    กนัยายน พ.ศ.๒๕๔๔ 

 

 

                
      (นายปญญา   ตันติยวรงค) 
ประธานกรรมการตรวจเงนิแผนดิน 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก  ค 

แบบสอบถามตามองคประกอบการควบคุมภายใน 
ดานบัญชีและการเงิน  16 องคประกอบ 



 

 

141 

แบบสอบถามการศึกษาคนควาแบบอสิระ 
เรื่อง  แนวทางการควบคุมภายในดานบัญชีและการเงินขององคการบริหารสวนตําบล 

 ในอําเภอเมอืง จังหวัดบรุีรัมย 

 
 แบบสอบถามประกอบดวย 3 สวนคือ 
  สวนที่ 1   ขอมูลทั่วไปเกีย่วกับผูตอบแบบสอบถาม 
  สวนที่ 2   ขอมูลเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบล 
  สวนที่ 3   แบบสอบถามการควบคุมภายในดานบัญชีและการเงินตามองคประกอบ
หลัก 16 องคประกอบ 
______________________________________________________________________________ 
 
สวนท่ี 1   ขอมูลท่ัวไปเก่ียวกับผูตอบแบบสอบถาม 

1. เพศ          

   ชาย   หญิง     

      
 
     

2. อายุ          

   18 – 25  ป   26 – 35  ป   36 – 45 ป  

   46 – 55  ป   มากกวา  55  ป    
 
           

 แบบสอบถามฉบับนี้ จัดทําขึ้นโดยนักศึกษาระดับปริญญาโท สาขาการบัญชี คณะ
บริหารธุรกิจ  มหาวิทยาลัยเชียงใหม  มีวัตถุประสงคหลักเพื่อศึกษาการควบคุมภายในดาน
บัญชีและการเงินขององคการบริหารสวนตําบล ในอําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 
 คําตอบของทานจะถูกนําไปประมวลผลเพื่อจัดทํารายงานและนําเสนอในวิชา การ
คนควาแบบอิสระในภาพรวมเทานั้น ดังนั้น จึงเรียนมาเพื่อขอความรวมมือจากทานในการ
ใหขอมูลตามความเปนจริง 

ขอขอบพระคุณอยางสูงมา ณ โอกาสนี ้
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3. ระดับการศึกษาขั้นสูงสุด        

   ประถมศึกษา  มัธยมศึกษา    

   ปริญญาตรี   สูงกวาปริญญาตรี    

           

4. ทานดํารงตําแหนงในหนวยงานใดขององคการบริหารสวนตําบล     

   ปลัดเทศบาล       

   หัวหนากอง       

   หัวหนาฝายบญัชีและการเงนิ     

   พนักงานบัญช ี/ การเงิน      

   อ่ืนๆ ระบุ........................................................    

           

5. ประสบการณการทํางาน        

   นอยกวา 1 ป  1 - 5 ป     

   6 - 10  ป   10  ป ขึ้นไป    

           
สวนท่ี 2   ขอมูลเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล 

1. องคการบริหารสวนตําบลไดจัดตั้งมาแลวกี่ป      

   นอยกวา 3 ป  3 - 5 ป     

   6 - 10  ป   10  ป ขึ้นไป    

           

2. จํานวนของผูบริหาร ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางทั้งหมดขององคการบริหารสวนตําบล 

   นอยกวา 10 คน  11 - 20 คน    

   21 - 30 คน  30 คนขึ้นไป    

           

3. จํานวนประชากรในเขตการปกครองขององคการบริหารสวนตําบล    

   นอยกวา 5,000 คน  5,001 – 10,000 คน    

   10,001 – 20,000 คน  20,001 – 30,000 คน    

   30,001 คนขึ้นไป       
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4. รายไดรวมทั้งที่จัดเก็บเองและรัฐจัดเก็บและจัดสรรให ไมรวมเงินอดุหนุนในปที่ผานมา 

   ปละไมเกนิ3,000,000  บาท      

   ปละ 3,000,001 - 6,000,000 บาท     

   ปละ 6,000,001 - 12,000,000 บาท     

   ปละ 12,000,001 - 20,000,000 บาท     

   ปละ 20,000,001 บาทขึ้นไป      

           

5. องคการบริหารสวนตําบลของทานจัดอยูในขั้นใด     

   อบต. ขั้น 1  อบต. ขั้น 2    

   อบต. ขั้น 3  อบต. ขั้น 4    

   อบต. ขั้น 5       

           
สวนท่ี 3   แบบสอบถามการควบคุมภายในดานบัญชแีละการเงิน 

1.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการฝกหัดพนักงาน มี/ใช ไมมี 
1. มีมาตรการในการคัดเลือกพนักงาน เพื่อใหไดบุคคลที่มคีุณภาพ

สอดคลองกับงานบัญชีและการเงิน 
2. มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและระยะเวลาที่

กําหนด 

  

 
2.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการแบงแยกหนาท่ี มี/ใช ไมมี 

1. มีการจัดแบงสวนงานซึ่งไดรับความเหน็ชอบจากกระทรวงการคลัง 
2. การแบงแยกหนาที่ไดกําหนดขอบเขตหนาที่และความรับผิดชอบ

อยางชัดเจน 
3. ผูที่บันทึกรายการในสมุดเบือ้งตนแยกตางหากจากผูบันทึกบัญชีคุม

ยอด 
4. ผูรักษาเงินกับผูทําบัญชีเงินสดเปนบุคคลคนละคน 
5. มีผูรักษาเงินสดจายหมุนเวียนรับผิดชอบโดยเฉพาะ 
6. ผูยืมกับผูอนุมตัิเงินยืมเปนบคุคลละคนกัน 
7. ผูเขียนเช็คเปนบุคคลคนละคนกับผูอนุมุต ิ
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3.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการกําหนดใหมีผูควบคุมงาน มี/ใช ไมมี 
1. มีการแตงตั้งประธานสภาและรองประธานสภาองคการบริหารสวน

ตําบล 
2. มีการแตงตั้งกรรมการฝากถอนเงินฝากธนาคาร 
3. มีการแตงตั้งคณะกรรมการรักษาเงิน 
4. มีการกําหนดใหมีผูควบคุมการลงเวลาการทํางานของผูปฏิบัติงาน 

  

 
 

4.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการจัดทําคูมือการปฏิบตัิงาน มี/ใช ไมมี 
1. มีคูมือปฏิบัติเกี่ยวกับการบญัชี 
2. มีการปฏิบัติงานตามคูมือ 
3. มีการกําหนดระเบียบปฏิบัตทิี่ตองแจงใหหนวยงาน หรือองคกรอื่น

ทราบ เมื่อมีการเปลี่ยนผูมีอํานาจในการลงนามจายเช็ค 
4. การยืมเงินเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดตามระเบยีบเทานั้น 
5. มีระเบียบปฏบิัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ หรือจางทําสินทรัพยถาวร 
6. มีการกําหนดขั้นตอนวิธีปฏิบัติ การโอนสินทรัพยระหวางหนวยงานที่

เกี่ยวของ อยางชัดเจน 

  

 
5.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการกําหนดผังบญัชี มี/ใช ไมมี 

1. มีผังการจัดแบงสวนงานดานบัญชีและการเงินซึ่งไดรับความเห็นชอบ
จากกระทรวงการคลัง 

2. การบันทึกบัญชีและการจดัหมวดหมูเปนไปอยางถูกตองตามงบดุล
และงบกําไรขาดทุน 

  

 
6. องคประกอบการควบคุมภายใน 

ดานการจัดใหมีการบันทึกตามระบบบัญชคีู 
มี/ใช ไมมี 

1. ยอดคงเหลือบญัชีเงินฝากธนาคาร มีการคุมยอดดวยบัญชแียกประเภท 
2. หลักฐานเกี่ยวกับการตั้งเบิกเงินเดือนไดรับการตรวจสอบรับรองจาก

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
3. มีการเปรียบเทยีบยอดจากทะเบียนสินทรัพยแตละประเภทกับบัญชี

แยกประเภท อยางนอยปละ 1 คร้ัง 
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6. องคประกอบการควบคุมภายใน 
ดานการจัดใหมีการบันทึกตามระบบบัญชคีู  (ตอ) 

มี/ใช ไมมี 

4. การรับสงเงินระหวางเจาหนาที่มีการตรวจสอบยันยอดจํานวนเงินตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

5. มีการเปรียบเทยีบยอดทีไ่ดจากการตรวจนับพัสดุ-ครุภัณฑ กับยอด
คงเหลือทางบัญชี 

  

 
 

7.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการปองกันสนิทรัพยใหปลอดภัย มี/ใช ไมมี 
1. การจัดสํานักงานมีความสะอาด เปนระเบียบเรียบรอย ทั้งภายในและ

ภายนอกสํานกังาน 
2. การจัดโตะ เกาอี้ของคณะกรรมการบริหารและพนกังาน เหมาะสม 

สอดคลองกับสายบังคับบัญชา 
3. มีการจัดเอกสารงานทะเบยีนไวในที่ปลอดภัยและสะดวกตอการหยิบ

ใช 
4. การขอดูขอมูลทางบัญชีไดจํากัดเพยีงผูมีหนาที่เกี่ยวของเทานั้น 
5. มีสถานที่และตูนิรภัยสําหรับเก็บรักษาเงนิที่ปลอดภัย 
6. คณะกรรมการรักษาเงินไมเคยมอบอํานาจใหกรรมการผูเดียวถือ

กุญแจทั้งหมด 
7. ไมมีหลักทรัพยซ่ึงอาจจําหนายไดทนัทีอยูในความรับผิดชอบของ

ผูรักษาเงินสด 
8. บุคคลที่มีหนาที่รับจายเงินสดมีหลักประกนั 
9. หลักประกนัมคีวามเหมาะสมกับความรับผิดชอบ 
10. เงินที่รับจากลกูหนี้เปนเช็คหรือดราฟทเปนไปตามระเบยีบหรือมติ 

ครม. 
11. มีการตัดทําทะเบียนคุมในเสร็จรับเงิน 
12. ใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช เก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยและมีการทํา

ทะเบียนคุมไวเปนปจจุบนั เพื่อใหทราบจํานวนที่คงเหลอืทั้งหมด 
13. การเบิกใชใบเสร็จรับเงินแตละครั้ง ผูเบิกไดลงนามไวเปนหลักฐาน 
14. การรับสงเงินระหวางเจาหนาที่ มีหลักฐานลงชื่อรับสงระหวางกัน 
15. ไมมีการรับเงนินอกสถานที ่
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7.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการปองกันสนิทรัพยใหปลอดภัย (ตอ) มี/ใช ไมมี 
       16.  มีการทําทะเบียนคุมเช็คลงวันที่ลวงหนา 

17. จํากัดสิทธิผูจบัตองเช็ค 
18. ออกเช็คสั่งจายโดยระบุช่ือผูรับเงินเทานั้น 
19. มีการกําหนดวาเช็คที่ไดรับจะตอง”ขีดครอม”เพื่อเขาบัญชีของอบต.

เทานั้น 
20. มีการควบคุมเช็คที่ยังไมไดใชอยางเหมาะสม 
21. จายเงินใหผูรับเงินแทนโดยมีหนังสือมอบฉันทะของผูมีสิทธิ 
22. ไมใหเจาหนาที่เกี่ยวกับการจาง การจัดซื้อ เจาหนาทีก่ารเงินรับเงิน

แทนผูมีสิทธิ 
23. กําหนดผูเก็บรักษาสมุดคูฝาก ใบนําฝากธนาคาร ฎีกาเงนินอก

งบประมาณ และตนขั้วเช็ค 
24. มีการเก็บรักษาเอกสารการยมืเงินไวตามระเบียบ 
25. เอกสารแสดงสิทธิ เชน โฉนดที่ดิน มกีารเก็บรักษาในทีป่ลอดภัย 
26. มีการควบคุมเลขที่ใบเบิกจากหนวยทีเ่บิก 
27. มีการประทับเครื่องหมาย และ/หรือรหัสใหสินทรัพยถาวรโดยทันท ี
28. มีการทําประกนัภัยภยัสําหรับทรัพยสินมูลคาสูง หรือเสี่ยงตอตอการ

สูญหายหรือถูกทําลาย 
29. ประวัติพนักงานมีการบันทึก และเก็บรักษาโดยผูมีอํานาจ 
30. สินคาที่ไดรับมอบสงไปยังหนวยงานพัสดุ-ครุภัณฑทุกรายการ 
31. สินคาที่เบิกใบเบิกไดรับการอนุมัติ 
32. มีการจัดเก็บสินคาอยางเหมาะสมสามารถระบุประเภทและจํานวนได 
33. มีเฉพาะเจาหนาที่พัสดุ และผูที่เกี่ยวของเทานั้นเขาไปในคลังสินคาได 
34. ทําบันทึกจํานวนและปริมาณสินคาเปนปจจุบัน 
35. พัสดุ-ครุภัณฑมีการดูแลอยางเพียงพอทีจ่ะปองกันการโจรกรรม 
36. มีวิธีการปองกนัไมใหสินคาเสื่อมสภาพ 
37. มีมาตรการควบคุมราคาขายสินทรัพยถาวรและเศษซาก 
38. หากมีสินทรัพยและอุปกรณสูญหายไดรายงานผูบังคับบัญชาทันที 
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8.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการใชแบบฟอรมและเอกสาร มี/ใช ไมมี 
1. ใบสําคัญเงินสดยอย 

ก. ตองทําใบสําคัญสําหรับการจายเงินทกุครั้ง 
ข. มีเลขที่พิมพไวลวงหนา 
ค. ผูรับเงินเซ็นชื่อในใบสําคัญครบถวน 
ง. ในสําคัญเขียนดวยหมึก 
จ. มีจํานวนเงินเขียนเปนตวัหนังสือกํากับ 
ฉ. มีผูรับผิดชอบอนุมัติ 
ช. ไดขีดฆาหรือทําเครื่องหมายในใบสําคัญและเอกสาร

ประกอบเพื่อปองกันมิใหนาํมาใชไดอีก 
 

2. การรับเงิน 
ก. ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งทีม่ีการรับเงิน 
ข. ใชใบเสร็จรับเงินทีละเลมสําหรับรายรับประเภทเดียวกนั 
ค. ใบเสร็จรับเงินมีเลขลําดับเลมที่ และฉบับที่พิมพไวลวงหนา 
ง. ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกหรือไมใชมีการขีดฆา ลงลายมือช่ือผู

ยกเลิกและเกบ็ไวครบชุด 
จ. ใบเสร็จรับเงินมีตราเครื่องหมายและชื่อขององคการปกครอง

สวนทองถ่ิน 
ฉ. แสดงรายการรับเงิน โดยระบุวารับชําระเงนิคาอะไร 
ช. ระบุจํานวนทีรั่บชําระทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
ซ. วัน เดือน ป ทีรั่บเงิน 
ฌ. ช่ือและชื่อสกลุของบุคคลหรือนิติบุคคลผูชําระเงิน 
ญ. ลายมือช่ือพรอมชื่อในวงเล็บ และตําแหนงผูรับเงินกํากับ

อยางนอยหนึ่งคน 
ฎ. มีสําเนาใบเสร็จรับเงินตามจํานวนผูใชหลักฐานใบเสร็จนัน้ 

3. การจายเงนิ 
ก. ออกเช็คสั่งจายโดยระบุช่ือผูรับเงินเทานั้น 
ข. ขีดฆาคําวา “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก 
ค. มีการประทับตราใบสําคัญเมื่อจายเงินแลว 
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9.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการมอบอํานาจสั่งการ มี/ใช ไมมี 
1. มีคําสั่งมอบหมายใหเจาหนาที่รับผิดชอบการรับเงินเปนลายลักษณ

อักษร 
2. มีการกําหนดใหมีผูเซ็นเช็คมากกวาหนึ่งคน 
3. มีการระบุวงเงนิ และผูมีอํานาจในการลงนามสั่งจายเช็ค 
4. การเปดบัญชีธนาคาร และการกําหนดในการลงนามสั่งจายไดรับมอบ

อํานาจเปนลายลักษณอักษรโดยถูกตอง 
5. มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสด-ุครุภัณฑ 
6. มีการควบคุมการตรวจนับพัสดุ-ครุภัณฑโดยผูที่ไดรับมอบหมาย 
7. มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับทรัพยสิน และทําการตรวจนับ

อยางนอยปละ 1 คร้ัง 
8. มีการระบุอํานาจการอนุมัติทีเ่หมาะสมในแตละหนาที ่

  

 
 
 
 
 
 

8.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการใชแบบฟอรมและเอกสาร (ตอ) มี/ใช ไมมี 
       4.   เงินยมื 

ง. มีแบบฟอรมระบุรายละเอยีดเงินยืมครบถวน เชน ช่ือ 
ตําแหนงผูยืม  วันที่ จํานวนเงนิที่ยืมทั้งตวัเลขและตัวอักษร 
เปนตน 

จ. มีการลงลายมือช่ือผูยืมและผูจายเงิน 
ฉ. เมื่อรับคืนเงินยืมมีการบันทกึการรับคืนในสัญญาการยืมทันที 
ช. เจาหนาทีห่รือพนักงานไดเซน็ชื่อรับเงินเดอืนหรือคาจาง  

หรือไดรับใบแจงยอดเงินเดอืนทุกครั้ง 
 

        5.  เจาหนาที่หรือพนกังานไดเซ็นชื่อรับเงินเดือนหรือคาจาง หรือไดรับใบ
แจงยอดเงินเดอืนทุกครั้ง 
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10. องคประกอบการควบคุมภายในดานการจดัใหมีการอนุมัต ิ มี/ใช ไมมี 
1. มีเอกสารประกอบรายการทีเ่พียงพอ เหมาะสม และไดรับการอนุมัติ

รายการโดยผูบริหารตามระเบียบการเบกิจายทุกรายการ 
2. มีการตรวจสอบใบสําคัญประกอบการเบกิจายกอนอนุมตัิส่ังจาย 
3. การเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร ไดรับการอนุมัติจากคณะ

กรรมการบริหาร และกระทรวงการคลัง หรือเปนไปตามระเบียบ
ราชการ 

4. กอนจายเงินทกุรายการ ตองมีการตรวจหลักฐานประกอบและไดรับ
อนุมัติจากผูมอํีานาจแลวเทานั้น 

5. ธนาคารที่ฝากเงินไวตองเปนธนาคารที่ไดรับอนุมัติใหฝากเงินไดตาม
ระเบียบ หรือกฎหมายทีก่ําหนดไว 

6. ใบยืมไดรับการอนุมัติโดยผูมีอํานาจตามระเบียบ 
7. การจัดซื้อจัดจางดําเนินการขออนุมัติตามระเบียบราชการ 
8. ใบแจงหนีแ้ละการจายชําระมีการอนุมัติโดยผูรับผิดชอบ 
9. การจําหนายพสัดุ-ครุภัณฑทีชํ่ารุดไดรับการอนุมัติโดยผูมีอํานาจ 
10. ผลขอการหาสาเหตขุอแตกตางระหวายอดคงเหลือทางบัญชีกับยอด

ตรวจนับพัสด-ุครุภัณฑ ไดสอบทานและอนุมัติโดยผูมีอํานาจ 
11. ราคาขายหรือการจําหนายสนิทรัพยถาวรมีการอนุมัติโดยผูมีอํานาจ 
12. การเปลี่ยนแปลงอัตราเงินเดอืน หรือคาจางไดรับอนุมัตจิากผูมีอํานาจ 
13. การทํางานลวงเวลาทุกครั้ง มีการอนุมัติโดยผูมีอํานาจหนาที่

รับผิดชอบ 
14. หลักฐานเกี่ยวกับการตั้งเบิกเงินเดอืน ไดรับการตรวจสอบรับรองจาก

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
15. กอนจายเงินเดอืนและคาแรงไดมีการตรวจทานจํานวนเงนิจาก

ผูรับผิดชอบ 
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11.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการควบคุมทางการบัญชี มี/ใช ไมมี 
1. การทําบัญชีเปนปจจุบัน 
2. การผานรายการทําการอางอิงอยางด ี
3. จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
4. การรับสงเงินกระทําเปนประจําทุกวัน 
5. บันทึกรายรับในวันที่รับเงนิ 
6. เงินสดหรือเชค็ที่รับนําฝากธนาคารในวนัเดียวกันหรืออยางชาใน

วันรุงขึ้น 
7. ไมเก็บเงนิเกินวงเงินอนุญาตเปนประจํา 
8. เช็คซึ่งสั่งจายชดเชยเงนิหมนุเวยีนนัน้สั่งจายในนามผูรักษาเงินสด 
9. ไมมีเช็คหรือใบสําคัญหรือใบยืมที่ไมถูกตองไวแทนตัวเงิน 
10. เช็คที่ไมใชใหขีดฆาเพื่อปองกันมิใหนําไปใชอีก 
11. สงเช็คใหผูรับทันทีเมื่อลงนามแลว 
12. จายชําระหนีภ้ายในเวลาที่กําหนด โดยไมมกีารจายซ้ํา หรือละเลยการ

จายเงิน 
13. มีการควบคุมเลขที่ใบกํากับสินคาและใบแจงหนี้โดยแผนกบญัชีกอน

สงใหผูมีอํานาจอนุมัต ิ
14. มีขั้นตอนแนชัดวาใบกํากับสนิคาและใบแจงหนี้มีการบันทึกบัญชี

ครบถวน 
15. ใชระบบเงินสดยอย 
16. วงเงินสดยอยมีความเหมาะสม 
17. มีการสงใบสําคัญพรอมกับใบขอเบิกเงินชดเชยเงนิสดยอยอยางนอย

เดือนละ 1 คร้ัง 
18. ใบเสร็จรับเงินที่ใชแลวมกีารสอบทานวาไดมีการนําลงบญัชีครบทุก

ฉบับ 
19. การจายเงนิจายเปนเช็ค เวนแตรายจายเล็กนอยจายจากเงนิสดยอย 
20. ไมมีการเซ็นเช็คไวลวงหนาโดยไมระบุผูรับเงินและจํานวนเงนิ 
21. การจายเงนิทุกประเภทมหีลักฐานการจายทุกครั้ง 
22. กรณีที่การจายเงินมีการหกัเงนิประกันผลงานไว ไดมีการควบคุมและ

ลงบัญชีเกี่ยวกบัเงินประกนัผลงานอยางเหมาะสม 
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11.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการควบคุมทางการบัญชี (ตอ) มี/ใช ไมมี 
23. ใบกํากับสินคาตรงกับใบสั่งซื้อ เอกสารการรับของ และมีการสอบ

ทานความถูกตองของตัวเลข 
24. ใบลดหนีจ้ากผูขายมีการตรวจสอบความถูกตองของตัวเลขกอน

ลงบัญชี 
25. มีการควบคุมเช็คซึ่งผูรับยังมิไดนําไปขึน้เงนิเปนเวลานาน 
26. กรณีรับเช็คทีฝ่ากคืนจากธนาคาร มีการลงบัญชีคุมทุกรายการ 
27. มีการควบคุมเงินยืมที่คางนานเกินกําหนด 
28. เงินยืมเกินกําหนดมกีารเรงรัดตามระเบียบ 
29. มกีารกําหนดเกณฑสูงต่ําของสินคาคงเหลือ 
30. มีการหาสาเหตุหากพบขอแตกตางของการตรวจนับพัสดุ-ครุภัณฑกับ

ยอดคงเหลือตามบัญชี 
31. ผลแตกตางที่ผานการตรวจสอบหาสาเหตุ ไดมีการปรับปรุงบัญชีให

ถูกตองและเปนปจจุบัน 
32. ไมอนุมัติเงินยมืใหมใหแกผูยืมที่ยังไมสงคนืเงินยืมครั้งกอน 
33. มีการจัดทําทะเบียนสินทรัพยถาวรเปนปจจุบัน 
34. ทะเบียนสินทรัพยถาวรประกอบดวยรายละเอียด ราคาทุน วันทีไ่ดมา 

คาเสื่อมราคา และที่ตั้งของสินทรัพยถาวรในแตละรายการ 
35. มีการควบคุมเงินเดือนและคาจางที่ยังไมมผูีมารับอยางเพียงพอ 
36. กรณีมีสินทรพัยถาวรชํารุด เสื่อมสภาพ  ขาดหรือเกนิบญัชีมีการ

ปฏิบัติทางการบัญชีอยางเหมาะสม 
37. การจายเงนิอื่นที่จายพรอมเงนิเดือน เชน เงนิชวยคาครองชพี เงิน

ชวยเหลือบุตร และเงินอืน่ มกีารควบคุมตรวจสอบโดยเหมาะสม 
38. มีการควบคุมตรวจสอบการหักภาษี ณ ที่จาย และนําสงสรรพากร 
39. จัดทํารายงานแสดงรายรับ รายจายและงบทดลองเปนรายเดือน 
40. จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นภายในเกาสิบวนันบัแตวนัสิ้นป 
41. ประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆ ใหประชาชนทราบ 

ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบล 
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12.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการควบคุมโดยงบประมาณ มี/ใช ไมมี 
1. โครงสรางอัตราเงินเดือน เปนไปตามระเบยีบราชการ 
2. มีการจัดทําแผนจัดเก็บรายไดประจําป 
3. มีการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปหรือไม 
4. การใชจายเปนไปตามงบประมาณ 
5. มีการยื่นแผนการเบิกจายเงนิงบประมาณรายจายประจําปตอ

หนวยงานคลังทุกสามเดือน 
6. งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใด ใหเบกิไดเฉพาะใน

ปงบประมาณนั้น 
7. สามารถจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและที่ดนิไดครบถวนตามแผน 
8. สามารถจัดเกบ็ภาษีบํารุงทองที่ไดครบถวนตามแผน 
9. สามารถจัดเกบ็ภาษีปายไดครบถวนตามแผน 
10. มีการจัดทํารายงานการรับ – จาย เงินงบประมาณประจําป 

  

 
 

13.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการตรวจสอบภายใน มี/ใช ไมมี 
1. มีการตรวจสอบภายใน 
2. การปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายในเปนอิสระเพียงพอ 
3. มีการรายงานผลการตรวจสอบภายในใหผูบริหารทราบ 
4. ผูบริหารไดนํารายงานผลการตรวจสอบภายในมาใชประโยชน 
5. ผูตรวจสอบภายในหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบทําการตรวจนับเงินสด

โดยไมบอกลวงหนา 
6. ผูตรวจสอบภายในตรวจพิสูจนยอดเงนิฝากทุกครั้ง 
7. ผูตรวจสอบภายในมกีารสอบทานระบบสินทรัพยถาวร 
8. ผลการตรวจนบัสินทรัพยถาวรมีการจัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา 
9. มีการสอบทานระบบซื้อและเจาหนี้โดยผูตรวจสอบภายใน 
10. มีการสอบทานระบบขายและรายไดโดยผูตรวจสอบภายใน 
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14.  องคประกอบการควบคมุภายใน 
ดานการจัดใหมีคณะอนุกรรมการตรวจสอบ 

มี/ใช ไมมี 

1. สภาองคการบริหารสวนตําบลไดมีการประชุมเปนไปตามที่กําหนด
ในสมัยประชมุ 

2. ในการประชุมแตละครั้งมีการจัดสงหนังสอืเชิญประชุมใหแกสมาชิก
สภาองคการบริหารสวนตําบล 

3. ไดมีการจดัสงรายงานการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล ที่
ผานการรับรองจากสมาชิกสภา ใหทางอําเภอทราบทุกครั้ง 

4. การปฏิบัติหนาที่ของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลมีความ
สม่ําเสมอ 

  

 
15.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการจัดใหมีการควบคุมสองฝาย มี/ใช ไมมี 
1. หนาที่ของผูรับเงินแยกจากหนาที่ตอไปนี ้

ก. การลงรายการในบัญช ี
ข. ลงนามการจายเช็ค 

2. รายรับไดรับการตรวจสอบโดยบุคคลอื่นซึ่งไมมีหนาที่รับเงิน 
3. ใบยืนยันการรับเงิน สําเนาใบเสร็จรับเงินสงตรงไปใหผูมีหนาที่

ลงบัญชี 
4. หนาที่รับผิดชอบในการนําเงินฝากธนาคารแยกจากหนาที่การบันทึก

บัญชีลูกหนี ้
5. หนาที่ของผูเซ็นเช็ค แยกจากหนาที่ดังตอไปนี้ 

ก. เก็บรักษาเงินสด 
ข. การลงรายการในบัญชีแยกประเภท 
ค. การรับเงิน 
ง. อนุมัติใบสําคัญจายเงิน 

6. มีการพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารอยางนอยเดือนละครั้ง 
7. ผูมีอํานาจพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร แยกจากหนาที่ดังตอไปนี ้

ก. ลงนามในเช็ค 
ข. ลงรายการในสมุดเงินสด 
ค. เก็บรักษาและรับจายเงินสด 
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15.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการจัดใหมีการควบคุมสองฝาย (ตอ) มี/ใช ไมมี 
8. ใบแจงยอดเงนิฝากธนาคาร มีการสงตรงไปยังผูจัดทํางบกระทบยอด 
9. ผลการพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารไดเสนอผูบังคับบัญชาทุกครั้ง 
10. มีการจัดทําบญัชีแยกประเภทเจาหนี ้
11. การกระทบยอดระหวางรายละเอียดเจาหนีก้ับบัญชีแยกประเภททํา

อยางสม่ําเสมอ 
12. การกระทบยอดมีการสอบทานโดยผูมีอํานาจรับผิดชอบ 
13. ผลตางที่เกิดขึ้นจากการกระทบยอดรายละเอียดเจาหนี้มกีารติดตาม

โดยทันท ี
14. สําเนาใบสั่งซื้อ และรายงานการรับสินคาสงแผนกบัญชีโดยตรง 
15. มีการนับและตรวจคุณภาพสินคาพรอมทั้งเปรียบเทียบสินคาที่ไดรับ

กับใบสั่งซื้อ 
16. หนวยงานบัญชีมีการสอบทานรายการและจํานวนเงนิสินคาที่ไดรับ

และสินคาสงคืน 
17. หนวยงานบัญชีมีการสอบทานรายการและจํานวนเงนิสินคาที่ไดรับ

และสินคาสงคืน 
18. สถิติพนักงานมีการจัดทําอยางสม่ําเสมอ และมีการกระทบกับจํานวน

พนักงาน 
19. มีการสอบทานการบันทึกเวลาที่มิไดปฏิบัติงาน แตอยูในขายที่ไดรับ

เงินเดือนและคาจาง 
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ประวัติผูเขียน 
 

ชื่อ   นางสาวสุพรรณรัตน  มาศรตัน 
 
วัน เดือน ป เกิด  12  มีนาคม  2523 
 
ประวัติการศึกษา สําเร็จการศึกษาปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต   

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตภาคพายัพ   
ปการศึกษา 2545 

 
ประวัติการทํางาน 
   เจาหนาที่บัญชีตนทุน สมาคมวาย เอ็ม ซี เอ เชียงใหม 
   พ.ศ. 2545 – 2547 

เจาหนาทีก่ารเงินและกองทนุเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน  พ.ศ. 2547 - 2549 
อาจารยประจํา วิทยาลัยพิษณโุลก 
พ.ศ. 2549 – 2551 
อาจารยประจํา วิทยาลัยเฉลิมกาญจนา 
พ.ศ. 2551 - ปจจุบัน 

 


